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はじめに

本マニュアルは、個人事業主および小規模事業者が実施する職業訓練サービスにおいて、講師やスタッフの専門性を継続的に高め、サービス品質の維持・向上を図るための基本的な手順を定める。
可能な範囲で無理なく取り組めるよう、記録方法・評価方法を簡素化し、負担の少ない運用とする。

■ 第１章　年間研修計画の作成と見直し
１－１．前年度の研修記録整理
小規模事業者では、専任の委員会等を設けず、代表者（または担当者1名）が以下を行う。
①前年度の「研修記録シート」を確認し、実施内容に漏れがないか整理する。
②実施した研修の概要を「年間研修一覧」としてまとめる。
※1名事業者の場合、自分自身の学習ログをまとめるだけでよい。

１－２．能力評価（セルフ評価）
講師・スタッフの能力を「セルフ評価方式」で把握する。
・年1回、簡易評価シートを用い、
　・専門知識
・教育技法
・ICT活用力
・コミュニケーション
などを自己評価する。
・複数名の場合は代表者と面談し、来年度の育成目標を共有する。

１－３．研修計画の作成
１－１および１－２の結果を踏まえ、次年度の研修計画を以下の形式で作成する。
・学びたい内容
・受講方法（外部セミナー・オンライン講座・書籍など）
・実施予定時期
・費用
※外部研修に限定せず、動画視聴や専門書読了も「研修」として認める運用も可。

■ 第２章　講師の能力開発の進め方
２－１．研修計画と研修情報の共有
・年度初めに作成した「講師向け研修計画」を講師全員に共有する。
・外部の研修情報を入手した際は、随時メールやチャット等で周知する。
※講師が1人の場合は、「自分の研修予定一覧」の作成のみで完了。

２－２．研修参加手続き
・外部研修への参加は、講師本人の判断で申請する（口頭・メールで可）。
・費用負担は事業主が決定し、予算の範囲内で実施する。

２－３．研修参加の記録
研修参加後は「研修記録シート」に以下を記載する。
・研修名
・日時・場所
・研修の目的
・学んだ内容
・所要時間
-（外部研修の場合）資料の控え

２－４．研修効果の振り返り
・研修後、講師本人が「学びの振り返り」を記録する。
・複数講師がいる場合は、短時間の共有会を行い、学んだ内容を共有する。

２－５．記録の保管と次年度への活用
・すべての研修記録を年度末に整理し、翌年度の研修計画作成に活用する。
・データ・紙どちらでもよい。

■ 第３章　スタッフの能力開発の進め方
（※講師と同じ仕組みを小規模向けに簡略化）
３－１．研修計画と研修情報の共有
・年度初めに「スタッフ研修計画」を作成し、全スタッフに共有する。
・外部研修の情報は随時メールや掲示で案内する。

３－２．研修参加手続き
・スタッフ本人の希望により、必要に応じて外部研修や社内研修に参加する。
・費用は事業主が予算の範囲で判断する。

３－３．研修参加の記録
講師と同様に「研修記録シート」に記録する。

３－４．研修効果の振り返り
・受講者は簡単な振り返り記録を残す。
・小規模な事業所でも、可能であれば短時間の共有会を行うと効果的。

３－５．記録の保管と次年度への活用
・全スタッフ分の記録を保管し、翌年度の研修計画に反映する。
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